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Geavanceerd zoeken 

Geavanceerd zoeken is een intuïtieve, eenvoudig te gebruiken functie. Met deze 
functie kunt u een zoekopdracht samenstellen die doelgerichter en nauwkeuriger 
is dan basiszoekopdrachten.  
Elke geavanceerde zoekopdracht kan filters EN criteria bevatten: 

• Criteria zijn aangepaste query's die u samenstelt met behulp van velden, regels, waarden 
en operators die u selecteert. Uw zoekopdracht wordt beperkt met elk criterium dat u 
toevoegt.  

• Uw instellingen voor geavanceerd zoeken worden opgeslagen tijdens uw gebruikerssessie, 
en u kunt de instellingen bekijken en bewerken om uw zoekopdracht nog meer toe te 
spitsen.  
 

• Gebruik deze gids voor hulp bij de volgende punten: 

• Een geavanceerde reeks zoeken 

• Zoekfilters maken 

• Zoekcriteria bouwen 

• Uw instellingen voor geavanceerd zoeken controleren en bewerken 

• Uw geavanceerde zoekresultaten exporteren 
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Een geavanceerde zoekopdracht maken 

 

Selecteer Zoeken, terughalen in de 

navigatiebalk aan de linkerkant.   
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Selecteer Geavanceerd zoeken in de 

vervolgkeuzelijst met zoekfuncties. 
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Een geavanceerde zoekopdracht maken: filters instellen 

 

Selecteer het type archief dat 

u zoekt. 
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De velden Klant, Divisie  
en Afdeling hebben een 
voorspellende typefunctie.  
Tijdens het typen geeft  
Iron Mountain Connect  
Records Management alle 
overeenkomende archieven 
weer.  
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Stel filters in om uw 

geavanceerde zoekopdracht 

te beperken:  

• Selecteer een of meer 

klanten, divisies en 

afdelingen. De filteropties 

veranderen als u 

functionaliteit met 

meerdere selecties 

gebruikt en als de klant 

divisie- en 

afdelingsrechten heeft.   

• Selecteer een of meer 

statussen.  

• Selecteer een 

dossiergroep als u 

openschapdossiers op 

dossiergroep organiseert.  

• Organisaties die Iron 

Mountain Connect Records 

Management gebruiken om 

retentie te berekenen, 

kunnen een of meer 

recordcodes invoeren of 

opzoeken. 

• Organisaties die 

uitstelcodes gebruiken om 

vernietiging van archieven 

te voorkomen, kunnen een 

of meer uitstelcodes 

invoeren of opzoeken.  
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De filtervelden voor 
geavanceerd zoeken (Klant, 
Divisie, Afdeling, Status en 
Dossiergroep) bevatten 
functionaliteit voor meerdere 
selecties. U kunt eenvoudig 
één, veel of alle artikelen 
selecteren.  
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Archieven van inactieve 
organisaties worden in uw 
zoekresultaten opgenomen. 
Schakel het selectievakje 
'Inclusief inactieve' uit om deze 
archieven uit te sluiten van uw 
zoekresultaten. 
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Een geavanceerde zoekopdracht maken:  
zoekcriteria bouwen 

Voeg maximaal vijf criteria toe aan uw 

geavanceerde zoekopdracht: 
 

Veld + Regel + Waarde = Zoekcriteria 

5 Criteria zijn aangepaste query's 
die u samenstelt met behulp van 
velden, regels, operators en 
waarden, en die u vervolgens aan 
een geavanceerde zoekopdracht 
toevoegt. Aan elke geavanceerde 
zoekopdracht kunnen maximaal 
vijf criteria worden gekoppeld. 
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Voorbeeld: laten we twee criteria 
bouwen en samenvoegen om 
archieven te vinden die tussen 
januari 2015 en januari 2016 zijn 
gemaakt  
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   Bouw uw eerste criteria: 

• Stel de optie Veld in op 
Aanmaakdatum 

• Stel de optie Regel in op Gelijk 
aan of na 

• Stel de optie Waarde in op 1 
januari 2015 

2 
Klik op        Toevoegen om een tweede 
set criteria bij te voegen: 

• Stel de optie Veld in op Aanmaakdatum 

• Stel de optie Regel in op Gelijk aan 
of voor 

• Stel de optie Waarde in op 31 januari 
2016 

Operators voegen sets van 
criteria samen: 

• EN: zoek naar archieven die 
aan alle criteria voldoen 

• OF: zoek naar archieven die 
aan een van de criteria 
voldoen 

• NIET: sluit archieven uit van 
de zoekopdracht 
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Klik op Zoeken. 
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Resultaten weergeven en instellingen bewerken 

Klik op de koppeling die in het 

bannerbericht wordt weergegeven om uw 

geavanceerde zoekopdracht te bekijken 

en/of te bewerken.  
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Archieven gemaakt tussen 1 
januari 2015 en 31 januari 
2016 worden vermeld. 
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U kunt het scherm met zoekresultaten als 
volgt aanpassen: 

• Kolommen sorteren 

• Kolombreedte wijzigen 

• Slepen en neerzetten om kolommen 
opnieuw te ordenen 

• Scherm terugzetten naar zijn 
standaardstatus 

• De linkerzoekbalk verbergen 

• Filteren binnen een kolom 

• Door resultaten bladeren 

• Het aantal weergegeven resultaten 
wijzigen  

• Kolommen toevoegen en verwijderen 

 

Raadpleeg de instructiegids Zoeken voor 
informatie over deze functies.  
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Uw zoekresultaten exporteren 

Klik op Exporteren om een rapport 

met uw zoekresultaten te genereren.  

Filters en criteria van uw 

geavanceerde zoekopdracht worden 

boven aan het rapport weergegeven. 

 

U bepaalt welke informatie u 
exporteert naar een .csv-bestand: 

• Extra kolommen opnemen die 
momenteel niet zichtbaar zijn in uw 
zoekresultaten. 

• Kolommen opnemen die momenteel 
niet zichtbaar zijn in uw 
zoekresultaten BEHALVE het veld 
Lange beschrijving. 

• Alleen de kolommen opnemen die u 
hebt geselecteerd in uw 
zoekopdracht. 
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Uw zoekresultaten exporteren 

 

U kunt uw rapport openen, 

opslaan op uw computer of 

annuleren. Het rapport wordt 

automatisch gescheiden in 

twee .zip-bestanden; één 

voor dozen, één voor 

dossiers.  
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Het systeem verwerkt het 
rapport op de achtergrond 
dus u kunt doorgaan met 
werken terwijl het rapport 
wordt gegenereerd.  
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Uw zoekparameters worden 
weergegeven in het rapport. 
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